GMINA BURZENIN Burzenin 02.09.2020 roku
5‘37,?5[.‘ Burzenin, ul. Sieradzka 1

NIP 82

...... -34-437  Regon 730934453

Znak: USC.5365.3.2020

Dot. zamowienia pn.: ,,Konserwacja i renowacja ksigg dawnych dla Urzedu Stanu
Cywilnego w Urzedzie Gminy w Burzeninie.

Zaproszenie do skladania oferty cenowej

W imieniu Gminy Burzenin ( ,,Zamawiajgcego™) zapraszam do zlozenia oferty cenowej
na ustuge konserwacji i renowacji ksigg dawnych
Postepowanie jest prowadzone na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.—
Prawo zamdéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 ze zmianami).

W zwiazku z powyzszym Wykonawca wraz z ofertg, winien zlozy¢ stosowne
oswiadczenie, stanowigce Zalgcznik nr 3 do niniejszego zaproszenia do skladania ofert.

1. Przedmiot zamdéwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest konserwacja ksigg dawnych, bedacych w zasobach
Urze¢du Stanu Cywilnego Urzedu Gminy w Burzeninie, w ilosci:

a) Ksigga 1 o wymiarach 52 karty (1868-1885)
b) Ksiega 2 o wymiarach 122 karty (1914-1920)
c) Ksigga 3 o wymiarach 37 kart  (1917)
d) Ksigga 4 o wymiarach 38 kart (1918)
) Ksigga 5 o wymiarach 48 kart  (1919)
f) Ksigga 6 o wymiarach 42 karty (1920-1922)
g) Ksigga 7 o wymiarach 40 kart  (1920-1922)
h) Ksiega 8 o wymiarach 114 kart (1923)
1) Ksigga 9 o wymiarach 34 karty (1923-1933)
1) Ksigga 10 o wymiarach 38 kart  (1928)
k) Ksigga 11 o wymiarach 48 kart  (1930)
1) Ksigga 12 o wymiarach 20 kart  (1934)
1) Ksigga 13 o wymiarach 54 karty (1938)
m) Ksigga 14 o wymiarach 66 kart  (1939)

2. Spos6b wykonania zamowienia

2.1. Konserwacja 1 renowacja ma polega¢ stosownie do stanu ksigg - na rekonstrukcji
okladek z przeniesieniem oryginalnej etykiety, naklejek i wklejek z zapisami, czyszczeniu
mechanicznym 1 chemicznym, kapielach wodnych, wzmocnieniu strukturalnym papieru
metylohydroksyceluzoza i wzmocnieniu w grzbiecie, uzupelnieniu ubytkéw masg papierniczg i



dublazu na bibutke¢ japenska.

2.2 Stopien zuzycia kazdej ksiegi ocenia si¢ szacunkowo od 20% do 60%.

2.3 Renowacja ma by¢ dokonana zgodnie z zasadami konserwacji ksiag dawnych.

2.4 Wykonawca jest zobowigzany do uzywania odpowiednich materialow konserwatorskich,
w tym w szczegolnosei papieru bezkwasowego i kleju bezkwasowego.

2.5 Po dokonaniu renowacji Wykonawca (konserwator) powinien dostarczy¢ wraz z
ksiegami protoko! wykonanych prac konserwatorsko-renowacyjnych.

2.6 Zamawiajacy nie wymaga umieszczenia ksiag w kartonach z tektury bezkwasowej.

2.7 W zakresie zamoOwienia jest wykonany przez upowazniong z ramienia Wykonawcy
odbior ksiag z siedziby Zamawiajacego oraz dostarczenie ich po wykonaniu ustugi do siedziby
Zamawiajacego, pod adres Burzenin, ul. Sieradzka 1, pok6j nr 7.

2.8 Z uwagi na szczeg6lng ochrone aktéw stanu cywilnego, ustuga konserwacji i renowacji
ksiag dawnych stanu cywilnego, po uzyskaniu pozwolenia Wojewody Lodzkiego, powinna odby¢
sie w pracowni wylonionego Wykonawcy.

3. Rozliczenie

Wynagrodzenie zostanie wyplacone po zrealizowaniu calego przedmiotu zamowienia za
faktycznie wykonang ustuge, w ciagu 14 dni od dnia dostarczenia faktury, przelewem na rachunek
bankowy wskazany przez Wykonawcg w tejze fakturze.

4. Kryteria wyboru i wymagania ofertowe

4.1 Przy ocenie i wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat
kryterium ceny (waga kryterium 100%).

4.2 O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy spelniajacy warunek dotyczgey
zdolnoéci technicznej lub zawodowej. Zamawiajacy uzna powyzszy warunek za spelniony, jezeli
Wykonawca wykaze w formie o$wiadczenia, ze w okresie 3 lat przed uptywem skladania ofert , a
jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wykonal co najmnie]
3 zamowienia, ktérych przedmiotem byly ustugi konserwacji i renowacji archiwaliow, zalgczajgc
wykaz tych prac i potwierdzajgc, ze wskazane prace zostaly wykonane terminowo i z nalezyty
starannoscia.

4.3 Wykonawca moze zaproponowac tylko jedna ceng i nie moze jej zmieniac¢ po zlozeniu
oferty z zastrzezeniem art. 91 ust 5 i 6 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1843 z poéz.zm.). Negocjacje ceny nie bgdg prowadzone.
Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana zobowigzany jest do zawarcia umowy zgodnie ze
ztozong oferta.

5. Termin realizacji zamoéwienia: od dnia podpisania umowy (nie poézZniej niz
10.10.2020r.) do 20.12:2020r.

6. Pozostale informacje

6.1 Oferte wraz z zalgcznikami nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 16.09. 2020r., do
g0dz.10,00, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konserwacja i renowacja ksigg dawnych”
w siedzibie Zamawiajacego:

Urzad Gminy Burzenin
ul. Sieradzka 1, 98-260 Burzenin
pokdj nr 4 (sekretariat),

lub w formie elektronicznej na adres: ugburzenin@ugburzenin.pl;




6.2 Otwarcie ofert nastgpi w dniu 16.09.2020 roku, o godz. 10.15, w siedzibie
Zamawiajgcego:

Urzad Gminy Burzenin
ul. Sieradzka 1, 98-260 Burzenin
pokéj nr 12.

6.3 UWAGA: Podpisanie umowy nastapi po otrzymaniu decyzji o dofinansowaniu
powyzszej uslugi przez Wojewode¢ Lodzkiego, stad zamawiajacy okreSla termin zwigzania
wykonawcy ofertg na 30 dni.

W przypadku nieotrzymania w okresie zwiazania oferta dofinansowania z Urzedu
Wojewodzkiego na realizacje renowacji, Zamawiajacy zastrzega mozliwosé odstapienia od
zawarcia umowy i uniewaznienia postepowania.

7. Informacja dotyczaca danych osobowych, przekazywanych Zamawiajacemu w
ramach postepowania o zamowienie publiczne

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej
,RODO”, Zamawiajacy informuje, ze:

o administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Burzenin z siedzibg
w Burzeninie, ul. Sieradzka 1, 98-260 Burzenin;
o w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sig

z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem e-mail: iod@ugburzenin.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego ustugi konserwacji
i renowacji ksigg dawnych dla Urzgdu Stanu Cywilnego prowadzonym na podstawie art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.— Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.
1843 ze zmianami).;

o odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze, zmianami),
dalej ,,ustawa Pzp”;

o Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania
umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;

o obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczgcych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym
z udzialem w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego; konsekwencje
niepodania okres$lonych danych wynikaja z ustawy Pzp;

o w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
. posiada Pani/Pan:
— na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;



— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

° nie przystuguje Pani/Panu:

— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,

gdyz podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

Zatacznik:

1) Formularz ofertowy

2) Wzbr umowy

3) Oswiadczenie RODO

4) Oswiadczenie o wykonanych zamdwieniach
5) Projekt wykonania prac



Zalacznik nr 1
do zapytania ofertowego
Znak: USC. 5365.3.2020

FORMULARZ OFERTOWY

na realizacj¢ zamoéwienia Gminy Burzenin pn. ,,Konserwacja i renowacja ksigg dawnych dla
Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy w Burzeninie”.:

1. Dane oferenta:

T
M telefonmu/ams . u s s s s e e s e e T T S e e Ee s s
AT BoINIAI]: oottt e e e e e e e e ——ttrtea et s sttt sttt

2. Oferuje wykonanie zadania w zakresie objetym zapytaniem w nastepujgcej cenie:

gena ryezatiowa Nete. ww s sessmsnreas s zl.
ceng ryezallowsa Bruttou i ammmnisemismisa, i 5 (101" a1 | [ P —— zlotych),
w tym podatek VAT (stawka.................. %)

3. Akceptuj¢ termin realizacji zamowienia do 20.12.2020r.

4. Oswiadczam, iz zapoznatem si¢ z trescig zaproszenia do ztozenia oferty, nie wnosze¢ do niego
zastrzezen oraz uzyskatem informacje niezbgdne do przygotowania oferty.

5. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ ze wzorem umowy 1 podpisze ja po wybraniu mojej oferty.

[data i podpis oferenta]



Zalacznik nr 2
do zapytania ofertowego

UMOWA nr........ 12020
Zawarta w dniu ............ 2020 r. w Burzeninie, pomigdzy:

1. Gmina Burzenin, z siedzibg ul. Sieradzka 1, 98-260 Burzenin, NIP 8272234437, zwang
dalej Zamawiajacym, reprezentowang przez Jaroslawa Janiaka — Wéjta, przy kontrasygnacie

Zamawiajgcy przeprowadzil postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w trybie
zapytania ofertowego, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych art. 4 pkt. 8.

W wyniku rozstrzygnig¢cia niniejszego postgpowania, Zamawiajacy i Wykonawca
postanawiaja, co nastgpuje ponize;j.

§1
1. Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca zobowiazuje si¢ wykonaé ustuge ,.Konserwacji i
renowacji ksigg dawnych dla Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy w Burzeninie”, zgodnie
z opisem przedmiotu zaméwienia, wskazanym w zapytaniu ofertowym Zamawiajacego oraz ze
ztozong oferta.
2. Integralng cz¢s¢ umowy stanowi zapytanie ofertowe oraz oferta Wykonawcy, zawierajaca
okreslone wynagrodzenie ryczattowe.

§ 2
Termin realizacji przedmiotu zaméwienia okresla sie do 20.12.2020r.

§3
1. Za wykonanie przedmiotu umowy wynagrodzenie ryczattowe wyniesie netto .......... zt +
VAT oo %8 ToE00 wininns zh (Slowmle: soppmmmim s souisisiain conmmmmns brutto).

§ 4

1. Strony ustalajg nastepujgce zasady rozliczania:
a) rozliczenie nastapi jedng faktura,
b) podstawa do wystawienia faktury bedzie potwierdzony przez przedstawiciela Zamawiajacego
protokot odbioru, stwierdzajacy ze ustuga zostata wykonana zgodnie z zasadami konserwacji ksiag
dawnych.

2. Faktura platna bgdzie przelewem na wskazane na fakturze konto Wykonawey, w ciggu 30
dni od daty jej wptywu.do siedziby Zamawiajacego.

3. Blegdnie wystawiona faktura spowoduje naliczenie ponownego 30-dniowego terminu
platnosci.

§5
1. Ze strony Zamawiajgcego upowaznionym do wspdéldzialania z Wykonawea jest Pani
Marlena Nawrocka (mail: marlena.nawrocka@ugburzenin.pl / tel. 43 8214095 wew. 17).
2. Ze strony Wykonawcy za wykonanie ustugi odpowiada Pan/Pani ..........................




§ 6

1. Strony ustalaja, ze obowiagzujacg je formg odszkodowania bedg kary umowne z
nastepujgcych tytutow:

1) Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy kar¢ umowng za odstgpienic od umowy z przyczyn
niezaleznych od Wykonawcy w wysokosci 5 % wynagrodzenia umownego,

2) Wykonawca zaplaci Zamawiajgcemu kary umowne:

a) za zwloke w wykonaniu przedmiotu umowy - w wysokosci 0,5% wynagrodzenia umownego za
kazdy dzien zwloki,

b) za zwlok¢ w usunigciu wad stwierdzonych przy odbiorze lub ujawnionych w okresie rekojmi
- w wysokosci 0,5% wynagrodzenia umownego za kazdy dzien zwloki liczony od upltywu terminu
wyznaczonego na usunig¢cie wad,

¢) z tytutu odstgpienia od umowy z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego w wysokosci 5 %
wynagrodzenia umownego, przy czym opdznienie w realizacji umowy o ponad 1 miesigc moze byé
uwazane za takie odstapienie.

2. Jezeli z winy Wykonawcy Zamawiajacy utraci prawo do skorzystania z dotacji lub
wspolfinansowania w catosci lub w czgsci wartosci umowy, albo zostang Zamawiajacemu naliczone
jakiekolwiek kary badz obcigzenia — Wykonawca zostanie obcigzony stosownie do obcigzenia
Zamawiajgcego.

§ 7
1 .Wszelkie zmiany niniejszej umowy mogg by¢ dokonane za zgoda obu stron wyrazong na
pi$mie pod rygorem niewaznosci.
2. Niedopuszczalne sg takie zmiany postanowien umowy oraz wprowadzenie do umowy
takich postanowien niekorzystnych dla Zamawiajacego, jezeli przy ich uwzglednieniu naruszylyby
warunki konkurencyjnosci wyboru Wykonawcy.

§8
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie bedg mialy zastosowania wlasciwe
przepisy kodeksu cywilnego.
§9
Spory wynikajgce z niniejszej umowy rozstrzygat bedzie Sgd wlasciwy dla Zamawiajacego.
§ 10
Umowg niniejsza sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zalgcznik nr 3

Oswiadczenie wymagane od Wykonawcy

w zakresie wypelnienia obowigzkdéw informacyjnych
przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO

Oswiadczam, ze wypelnilem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODOI1) wobec o0sob fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalem w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamdéwienia publicznego w niniejszym post¢powaniu
na zadanie pn.: ,ustugi konserwacji i renowacji ksigg dawnych dla Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Gminy w Burzeninie.:” .

(podpis Wykonawcy)



Zalycznik nr 4
do zapytania ofertowego

Nazwa 1 adres Wykonawcy:
Nazwa

OSWIADCZENIE

Przystepujac do udziatu w zapytaniu ofertowym na:

.Konserwacje i renowacj¢ ksigg dawnych dla Urzedu Stanu Cywilnego w Urzgdzie Gminy w
Burzeninie”

o$wiadczam, ze w okresie ostatnich 3 lat przed uplywem terminu skladania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy - w tym okresie — wykonywatam/-em co najmniej 3
zamOwienia, ktorych przedmiotem byly ustugi konserwacji i renowacji archiwaliow, a wskazane
prace zostaly wykonane terminowo i z nalezyta starannoscia.

Oswiadczam rowniez, ze posiadam kwalifikacje i do$wiadczenie z zakresu konserwacji
papieru, posiadam wiedze postepowania ze starodrukami, jakimi sg ksiegi dawne lub dysponuj¢
o0sobg, ktora posiada powyzszg wiedzg i doswiadczenie.

Lp. Nazwa podmiotu, ‘ Rodzaj ustugi Termin wykonania
dla ktérego wykonano ustuge

W N

/miejscowos¢ i data/ /podpis Wykonawcy/



Archiwum Panstwowe w Lodzi
Oddziat Konserwacji i Reprografii
al. Kosciuszki 121

90-441 Lodz

tel. 42 637-18-75

0OV.611.2.2020 1.6dz, 04.02.2020 r.

Notatka z ekspertyzy archiwalnej

W dniu 27 stycznia 2020 roku, Urzad Stanu Cywilnego w Burzeninie przekazat do depozytu
Oddziatu Konserwacji i Reprografii Archiwum Panstwowego w Lodzi akta stanu cywilnego
celem przeprowadzenia ekspertyzy konserwatorskiej. Ekspertyz¢ przeprowadzila Anna
Ostaszewska - starszy konserwator archiwalny i Zofia Adamska - konserwator archiwalny.
Celem ekspertyzy byfa ocena aktualnego stanu zachowania 23 j.a. materiatlow archiwalnych
przygotowywanych do przekazania do Archiwum Panstwowego w Lodzi oraz wskazanie
koniecznych zabiegéw konserwatorsko-introligatorskich, jakie nalezy wykona¢ w celu
zabezpieczenia akt przed ich przekazaniem.

Przedmiot ekspertyzy stanowily akta stanu cywilnego dotyczace urodzen, matzenstw i zgondw,
ktorych tworcami byli:

I. Parafia Ewangelicko-Augsburska w Wieluniu. Kantor w Marianowie - 1 j.a.

II. Urzednik Stanu Cywilnego Burzeninskiego Okregu Boznicznego pow. sieradzkiego - 22 J.a.

I. Parafia Ewangelicko-Augsburska w Wieluniu. Kantor w Marianowie
1. Ksiega aktow urodzenia 1868-1885 r. Marianéw, Kamilew, Regszew. (52 karty).

Materialy maja postaé ksiegi z dotgczonymi luznymi dokumentami z lat 1879 i 1904. Oprawa ksiggi
w zlym stanie, wykonana z tektury z marmurkowg okleing i skorzanym grzbietem. Zachowana etykieta
i trzy inne naklejki z opisami. Wyklejki posiadaja zapisy. Brak paginacji kart. Blok ksiggi jest niestabilny.
Karty sg bardzo zniszczone, gléwnie na rogach i w grzbiecie, a takze przebarwione i pociemniale.
Konieczne zabiegi konserwatorskie powinny objaé rekonstrukcje okladki z przeniesieniem oryginalnej
etykiety, naklejek i wyklejek z zapisami. Wszystkie 52 karty wymagaja czyszczenia mechanicznego
i chemicznego, kapieli wodnych, wzmocnienia strukturalnego papieru metylohydroksyceluloza
i wzmocnienia w grzbiecie. 42 silnie uszkodzone dodatkowo uzupetnienia ubytkéw masg papierniczg
i dublazu na bibutke japonska.

II. Urzednik Stanu Cywilnego Burzeninskiego Okregu Boznicznego pow. Sieradzkiego

Ekspertyza objeto catos¢ dokumentacji. Materialy maja posta¢ ksigg. Oprawy typu ptotno lub
polptétno z okleinami marmurkowymi. Wszystkie jednostki archiwalne posiadajg oryginalne
okfadki. W wiekszosci zachowaly sie takze oryginalne etykiety i naklejki z napisami.

Ksiegi posiadaja zapisy atramentowe niektore na drukowanych, jednolitych formularzach.
Wigkszos¢ kart posiada odciski pieczgci w wielu kolorach. Wiele ksiag ma przesznurowane bloki
i pieczecie lakowe na ostatnich kartach lub $lady po sznurach i pieczgci. W niektorych



10. Ksigga urodzen, malzenstw, zgonow 1930 - duplikat (48 kart) - renowacja okladki,
rekonstrukcja bloku, koniecznos$é naprawy 29 kart lekko uszkodzonych.

11. Ksigga urodzen, matzenstw, zgonow 1934 — duplikat (20 kart) - rekonstrukcja oktadki
i bloku, koniecznos$¢ naprawy 12 kart lekko uszkodzonych.

12. Ksiega urodzen, matzenstw, zgonow 1938 (54 karty) - renowacja oktadki, rekonstrukcja
bloku, koniecznos¢ naprawy 22 kart lekko uszkodzonych.

13. Ksiega urodzen, matzenstw, zgonow 1939 (66 karty) - renowacja oktadki, rekonstrukcja
bloku, konieczno$é naprawy 1 karty srednio uszkodzonej i 24 kart lekko uszkodzonych.

Rekonstrukcja oktadek oznacza koniecznos¢ wykonania nowej oprawy typu ptdtno lub potptétno
oraz przeniesienie oryginalnej etykiety, jesli taka jest na oryginale. Renowacja wskazuje na
potrzebe naprawy okladki, ponownego scalenia warstw tektury i uzupelnienia oktadki
materiatami zblizonymi do oryginalnych. Rekonstrukcja bloku to ponowne ulozenie i szycie
sktadek a renowacja bloku montaz sktadek oddzielonych ze wzglgdu na konieczno$¢ konserwacji
oprawy lub kart. Karty lekko uszkodzone wymagaja oczyszczenia, wzmocnienia struktury
papieru metylohydroksyceluloza, sklejenia mniejszych przedar¢, taczenie w pary w celu utozenia
leg, prostowania, wzmocnienia w grzbietach i naroznikach. Karty $rednio uszkodzone begda
wymaga¢ dodatkowo uzupelniani ubytkéw papierem bezkwasowym, niekiedy rozdublowania
zespolonych kart czy kapieli w roztworze dezynfekujacym. Karty silnie uszkodzone, po
zabezpieczeniu atramentéw (ktére moglyby ulec odbarwieniu przy kontakcie z wodg), wymagajg
ponadto uzupetniania ubytkéw przy pomocy papieru bezkwasowego oraz dublazu bibutka
japonska o jak najnizszej gramaturze i klejem skrobiowym.

Do konserwacji materiatow archiwalnych niezbedne jest uzycie materiatdéw naturalnych (papier,
karton, ptétno) oraz odpowiednich klejow i nici (bawelniane, Iniane).

Takze prace przy oktadkach nalezy wykonac r¢cznie, stosujac tradycyjne metody introligatorskie.
Nie mogg by¢ stosowane folie introligatorskie, sztuczne okladziny, czgsci metalowe do
zszywania blokow lub wykonywane okucia. Niedopuszczalne jest przycinanie kart, co mogloby
skutkowa¢ utratg zawartych w aktach informacji i usuwanie, przemieszczanie, czy umieszczanie
w prasie kart zawierajacych lakowe odciski pieczgci.
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